MAGANLEVELEK
Alap- és kbzépfok

1.1 ALTALANOS TUDNIVALOK AZ ANGOL LEVELIRASROL

Ezzel a fejezettel érdemes kezdeni. Nemcsak azért, mert a kényv elején talilhaté, hanem
legféképpen, mert ha megtanuljuk az itt taldlhato kifejezéseket, leveliink elrendezése, eleje
é5 vége mar biztosan jo lesz. Ezzel egyrészt levelezépartneriinkre tehetiink jé benyomast,
masrészt a nyelvvizsgan értékes pontokat biztosithatunk magunknak. Ezek utan mar csak
levelink kizépsd részét kell megtéltenink tartalommal. A kifejezések eldtt taldlhatéd kis
négyzetekben érdemes eldszor kipipalni azokat, amelyeket mar ismeriink. Ezt kovetden je-
16ljuk be megtanuldsra azokat, amelyeket hasznosnak tartunk. Ha ezeket is megtanultuk, a
maradékkal mar kénnyedén megbirkézunk. Nagyon fontos, hogy idérdl idére ismételjuk at
hangosan is kimondva, hogy milyen szabalyok vonatkoznak a levél egyes részeire, Termé-
szetesen a mar megtanult kifejezések tobbszor ismétlését se hanyagoljuk el.

fejléc ( a feladd cime, datum)
megszolitis

alevél szévege

bicsizas

alairas

utdirat

A maganlevelek a kvetkezd
részekbél allnak

® & ® & ® @&

Fejlec

A feladd cimét kétféleképpen irhatjuk a jobb felsé sarokba:
38 Arndale Street, 38 Arndale 5t,
Dover, Dover,
Kent. Kent.
CT179T) CT179T)

A cim sorrendje tehat a kdvetkezo: hazszam, utca neve, varos / falu, megye, postai irdnyité-
szam, esetleg az orszag. A sorok végén lévé vesszd elhagyhatd, csakigy, mint a megye neve
utani pont. A réviditések utan viszont néha eléfordul, hogy pontot tesznek.

A 'Street’ és a 'Road’ szavak rovidithetok, mégpedig 'St, illetve 'Rd’ formaban.

A datumot egy sort kihagyva irjuk a cim ala. Lehetséges variaciok:

17(th) Jan(uary)() 2017 17/1/2017 (nap / hénap / év
Angliaban)

Jan{uary) 17(th), 2017 01/17/2017 (hénap / nap / év
Amerikiban)
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Egyéb rovidithetd honapnevek: Feb, Aug, Sept, Oct, Mov, Dec. Ha roviditve irjuk a hénap
nevét, tehetlink utana pontot. Az 1, vagy 1-re végzédé szamok utan nem ‘th'-t, hanem 'st™-t;
a 2-esek utdn 'nd'-t; a 3-asok utdn pedig 'rd'-t irunk.

Egy Magyarorszagrol feladott levél fejléce a kévetkezéképpen nézhet ki:

24(,) Tulipan ut(,) 24(,) Tulipan at(,)

Veszprém 8200(,) Veszprém 8200(,)
Hungary(.) Hungary(.)

2(nd) April(,) 2017 June 1(st)(,) 2017
Megszolitas

A megszélitast a bal oldali margé mellé, vagy ahhoz kézel irjuk, és utdna mindig vesszét
tesziink. Barati levélben a szinte kizarélagos megszoélitasi lehetdség a kivetkezd:

i

Dear Judy,

Kilénosen kedves megszélitas:

My dear Judy,

Levél szovege

A levél szovegét a megszolitas utan egy sort kihagyva, de azzal egy vonalban, a margo
mellett, vagy kis bekezdéssel kezdjik. Ha a levél egymastdl elhatarolhaté gondolatokat
tartalmaz, azokat mindig kilon szakaszban targyaljuk, a szakaszokat pedig vagy egy-egy
uresen hagyott sorral vdlasztjuk el egymastdl, vagy bekezdéssel inditjuk. A levél tartalma
dltaldban harom kénnyen elhatarolhaté részre oszthato:

a. bevezetés;
b. targyalas (célok megnevezése, hirek kozlése);
c. befejezés.

a. bevezetés
A bevezetés rendszerint vagy egy korabbi levélre, vagy egy olyan eseményre valé utalassal

kezdddik, amely a levélirast kivaltotta. Ennek megfeleléen a leggyakoribb angol levélkezdési
kifejezések a kovetkezdk:
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[rjon egy levelet amerikai baratjanak, amelyben:

1 eldjsagolja, hogy Uj lakasba / hazba kbltoztek;

2 adjon egy rivid leirast rola;

3 mentegetdzzon, hogy most csak kevés ideje van;
4 kozdlje, hogy legkdzelebb hosszabban ir majd a témaraél,

Gondolja végig, hogy milyen nyelvtani elemekre lesz sziiksége! Gyljtson szavakat, ki-

fejezéseket a feladathoz! Ezt kovetden ellendrizze valaszait a www.lexika.hu webol-

dalon, és egészitse ki a szdgyljtést! Csak ez utan kezdjen hozza a levél megirasihoz.

Ezekre a nyelvtani elemekre lesz sziikségem:

5600 Szolnok
Viginy uica 32.
2017, okidber 22,

Kedves John!

Talin érdekes lenne szdmodra, hogy végil is sikeriilt mdsik lakdsba/ hizba kileiz-
niink. Magyon &rill ennek az egése csalid, mert ez sokkal nagyobb, mint a régi. ¢s sokkal
secbb kimmydleen is van.

Az 1 lakdsunk / Az 1j hizunk egy kiilvirosi csalidi hiz/, és van egy kicsi/ nagy kert is ka-
riiloere. A konyha, az étkezd és a hall az alsé szinten vannak, a fiirddszoba és a hildszobdk
pedig a felsé szinten wmlilhatdk. A hiz oldaliban van egy garizs is, igy mdr nem kell a
koesinkkal az utcin parkolnunk.

Most el kell bricsiznom Téled, mert még mindig van egy pdr dolog, amit rendbe kell
hoznom a szabdmban. Ha 18bb idém lesz, hosszabb levelet tbgnk {rmi.

A legjobbakar kivinom szeretertel:
Il

r

=



1.2 MAGANLEVELEK ALAPFOKON - Didk- és felnéttlevelezés .

Erre a szokincsre lesz sziikségem:

32 Viginy urca
Seolnok 3600
22 Ocrober, 2017

Dear John,

Perhaps you would be interested to know that we managed to move to another flat /
house after all. The whole family is very happy about it, because it’s a lot bigger than the
old one and it's also in a much nicer area.

The new flat is in a semi-detached house / Our new house is a suburban bungalow / and
there is a small / big garden around it. The kitchen, the dining-room and the hall are
downstairs; the bathroom and the bedrooms are upstairs. There’s also a garage at the
side of the house so we won't have to park our car in the street any longer.

I must say good-bye 1o you now because [ still have some things to fix up in my room.
am going 1o write a longer letter when 1 have more time.

Love and best wishes,
i

F 4




Iskola, tanulas, palyaualaszliis ..sssssssssssssssmssss—————

Koszonje meg angol baratja érdekloda levelét, és valaszaban réviden
1 foglalja dssze, mit jelent az, hogy On gimnaziumba jar;
2 tegyen fel kérdéseket az angol kézépszintd oktatasrdl;
3 érdeklodjon baratja palyavélasztasi lehetdségeirsl.

1{=n iﬂlm végig, hogy milyen nyelvtani elemekre lesz szilksége! Gyljtson szavakat, ki-
athoz! Ezt kivetden ellendrizze valaszait a www.lexika.hu webaol-

dalon, és anmtfﬂ ki a szogyjtést! Csak ez utan kezdjen hozza a levél megirdsdhoz.

Ezekre a nyelvtani elemekre lesz szilkségem:

4593 Monor
Liliom utca 67.

2017, november 30.

Kedves Tom!
Nagyon koszonom a leveleder, amelyben érdeklédsz az iskolim felsl.

Mos, amine irtam, gimndziumba jirok. amelyer 14 éves koromban kezdrem. és valdszi-
niileg 18 évesen fejezck be. A tanitds szinvonala megleherdsen magas a magyarorszigi
gimndziumokban, ezért a legébb diik, aki egyetemre szeretne tovibbmenni, ilyen isko-
likban ranul. [t f6ként humsin és redl tirgyaink vannak; cllentétben a szakkozépiskoli-
val és szakiskolival, ahol a didkok szakmit is anulnak.

Hogy dllnak a dolgaid? Kigondoltad mdr, hogy mi szerernél lenni? Milyen tipusi kézép-
iskolik vannak Nagy-Britanniiban, és milyen a Te iskolid?

Mesélj réla, és irj mielabb!

Udv:

Csilla



1.2 MAGANLEVELEK ALAPFOKON - Didk- és felnéttlevelezés .

Erre a székincsre lesz sziikségem:

Ny e

67 Liliom urca
Monor 4593
30 MNow, 2017

Dear Tom, %

Thank you so much for your letter in which you ask me abour my school.

Well, as [ said, [ go to an academic grammar school, which [ started ar the age of 14 and
will probably finish ar 18, The standard of teaching is quite high in grammar schools
in Hungary, thar's why maost students who would like 1o go on to university study in
such schools. We mainly have arts and science subjects here as opposed to secondary
technical and vocational schools, where students also learn a trade.

How are things with you? Have you thought abour whar to become yer? Whar rypes of
secondary schools are there in Britain and whar is your school like?

Tell me all about it and please write me soon.

Yours,
Csilla

-



E-mailek nyari szabadsagrél

E-mail vizpart melldl

Kedves Linda!

Ez lehet a vil-&gpn az eﬁ-'ik |&gﬁwbh hely. Egy nagy 16 mellert wg}'unlc., amely tele van szép
kis szigetekkel, A minap kitszram az egyikre. Csoddlatosan tiszea a viz. Kariilértiink erdd
van, é minden nagyon csendes és békés.

Udvizdllek téged és a sziileider:
Kari
2017, 08,12,

XY E-mail varosbil

Kedves Brian!

Nagyszeriien érzem magam. A hémérsékler 40°C! Tegnap egy velencei kirindulison vol-
tunk. A viros tele volt turistikkal. El sem rudod képzelni aze az élénk forgatagor. Csodi-
latos volt! Hamarosan alilkozunk.

Udvazlertel:
Akos

2017.07.11.




1.5 ROVID LEVELEK, E-MAILEK KONKRET TARTALOMMAL .

12/8/2017

Dear Linda,

This must be one of the most beautiful places in the world. We are staying by a big lake
which is full of nice little islands. | swam out to one the other day. The water is amazingly
clear. There are torests all around and its very quiet and peaceful.

Love to you and your parents,
Kari

11772017

Dear Brian,

=  Having a lovely time. Temp. 40°C! Went on a wour of Venice yesterday. The place was
i full of rourists. You can't imagine that lively commortion. It was wonderful! See you soon.




a HIVATALOS LEVELEK

Kizép- és felséfokon

2.1 ALTALANOS TUDNIVALOK AZ ANGOL HIVATALOS
LEVELIRASROL

A hivatalos levelek szerkezete néhany tekintetben killonbézik a maganlevelekétol, kiilonds-
képpen, ha Gzleti levélrdl van szd.

Fejlec
A levél fejlécében nemcsak a feladd cime, de annak a személynek, cégnek vagy szervezet-

nek a neve és cime is szerepel, ahova a levelet kildjik. Mindezt az ellenkezé oldalon lévé
datumnal lejjebb, a bal oldali lapszéltdl kissé jobbra kezdjik el irni a kévetkezképpen:

Mr M C Pim

Product Manager

The Branded Boot Co Ltd
Firestone Building

5 Arlington Road
Hertfordshire

EN2 6JK

A pontok és vesszok hasznalata - a maganlevelekre vonatkozé kozpontozasi szabalyok sze-
rint - tetszdleges, bar manapsag egyre gyakoribb azok teljes elhagyasa. Kulonosen igaz ez
nyomtatott fejléci Gzleti levelek esetén. llyenkor a feladd cime mellett annak telefonszama
és e-mail cime is fel van tiintetve. Uzleti levelek fejlécéhez tartozé fontos informécié a refe-
rencia vagy hivatkozdsi szam. Ezt rendszerint a levél legfelss részére irjak.

Ha a cimzett neve nem ismert, akkor elég a betéltott posztot, vagy egyszeriien csak a valla-
lat nevét megjelalni.

Ha a cimzett neve ismert, azt a kovetkezd titulusokkal vezethetjiik be a leggyakrabban:

Mr (férfi)

Miss (hajadon nd)

Mrs (férjezett né)

Ms (nem ismert csaladi allapoti nd)
Messrs (két vagy tébb férfi)

A titulusok utdn kévetkezik vagy a teljes név, vagy - tébb keresztnév esetén - a keresztnevek
kezdébetije és a teljes csaladi név.
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Megszolitas és a buicstizds 0SSZRANGJA  ovovvveencernncrircrisisiienss

A név ismerete esetén példaul a kovetkezd megszélitasi formak lehetségesek:

Dear Messrs White and Black,
Dear Ms Brown,
Dear Dr Green stb.

A megszélitasban tehat sohasem jeldljik a keresztnevet, hanem a titulus utan mindig a
puszta vezetéknév kovetkezik. Az ilyen megszolitassal kezdodé hivatalos levelekben a bu-
csUzasi forma:

Yours sincerely,

A név ismerete hianyaban a megszélitdsra a kovetkezé lehetdségek vannak:

Dear Sir,

Dear Madam,
Dear Sir or Madam, ©
Dear Sirs,

llyenkor a blcsdzasi forma leggyakrabban:
Yours faithfully,

A blcs(izas utan a sajat kezd alairas alatt a felads géppel irt neve, esetleg titulusa, rangja és
beosztasa is szerepel.

Ha a megszolitast és a blcsizast is kézzel ifjuk, ez arra utal, hogy a két személy kozétt nem
csak hivatalos jellegii kapesolat van.

A levél tartalmi része

A hivatalos levelek tartalmi része a maganlevelekhez hasonléan rendszerint harom részre
tagolodik, ezt kéveti a bucsizas:

a.referencia és a hozza tartozd informacid
b. a levél céljanak kifejtése

c. befejezés

d. bucsizas

a, Referencia
Egy hivatalos levelet altalaban egy masik levélre, egy hirdetésre, vagy egy olyan eseményre

valé hivatkozassal kezdjiik, amely a levélirast kivaltotta. Ennek megfeleloen a leggyakoribb
levélkezdési formak:
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On egy évig tartd angliai tartézkodasa alatt gyermekfeliigyeloként dolgozik egy csaladnal.
Egy hénap utdn On Ggy dont, hogy csalddot szeretne véltoztatni. [fjon egy levelet annak az
ligynékségnek, amely Onnek az allast szerezte. A levélben irja meg, hogy:

1 szeretne csaladot valtoztatni;

milyen volt ennél a csalddnal dolgozni;

milyen problémak meriiltek fel;

milyen igéreteket kapott az elején, amelyek nem teljesultek;
milyen kérései lennének az 0j munkahelyével kapcsolatban.

LT T T I

3 Oxford Street
Acton
London, W3
2017, okdber 23,
Mrs Carla Jones
Europairs Agency
12 Abbey Road

LONDON WIC 6/K

Kedves Mrs Jones!

Levelemben arrél érdekladnék, lehetséges lenne-e, hogy a jovében egy masik csalidnil
dolgozzam.

Bir a jelenlegi csalidom igazin kedves, 1il sok munkit virnak el tdlem. A fGzésen kiviil
én takaritom az egész hdzar, és alkalmanként megkérnek, hogy visiroljak be. Mindennek
a tetejébe hirom rendetlen gyerekre kell vigydznom, akik hirom, &1 és nyole évesele.

Amikor felvertek ehhez a csalidhoz, azt mondedk, hogy kiilén fizetést kapok majd azon
munkik elvégzéséérr, amelyek nincsenek benne a szerzédésben. Beleegyeztem, mert arra
gondoltam, hogy még mindig lesz idém nyelvianfolyamra jarni, és mert szilkségem lesz
majd a pénzre az angliai kirurazishoz. Nos, nemcsak, hogy a pénzt nem kaptam meg
mostandig, de nem volt egy mdsodperc szabadidém sem, ami6ra elkezdtem dolgozni egy
hénappal ezelérr.

Hilis lennék, ha sikeriilne egy misik csalidnil elhelyeznie, lehetéleg ezen a kirnyéken,
ahol jelenleg tartdzkodom. Méldinyolnim, ha nem kellene tobb mint két, 6t évesnél nem
iddisebb gyerekkel dolgoznom. A hdnap végén mir szabadon kélwizhernék.

@@/

Udvozlenel:
Kovics Eva

==
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